LABODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




I FEJEZF T
ALTALANOS RFENDEI KEZFSER

1./A Szervezeti és Miik6dési Szabilyzat célja

A Szervezeli és Miikddési Szabdlyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy rigzitse a Labodi K6zos
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezet8k és alkalmazottak

feladatait és jogkorét, a Hivatal miikédési szabalyait.

2./ A Hivatal miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Hivatal térvényes miikddését a hatdlyos jogszabdtyokkal ésszhangban lévé alapdokumentumok hatdrozzak

meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza a Hivatal miikddésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikbdését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miik6dési Szabilyzat valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilsnféle szabalyzatok, munkakdéri leirasok.

3./ A Hivatal legfontosabb adatai

Labodi K&z6s Onkorményzati Hivatal

7551 Labod, Kossuth u. 57.

7553 Gérgeteg, FO u. 24,

7585 Haromfa, Kossuth L. u. 235.

7545 Nagykorpad, Pet6fi u, 92

Labod Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete,
Gorgeteg Kézség Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete

Héromfa K6zség Onkormanyzatsnak Képviseld-
testiilete

Nagykorpid Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete

Rinyabeseny® K&zség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete

Rinyaszentkiraly Kézség Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete

Labod Kozség Onkorméinyzata Képviself-testilete a
43/2013. (111. 27.) hat4rozata

Gorgeteg Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
27/2013. (111 27.) hatérozata

Haromfa Kézség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a
63/2013. (111. 27.) hatérozata

Nagykorpad Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
a 31/2013. (111, 27.) hatdrozata

Rinyabesenyd Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletc a 81/2013. (1II. 27.) hatirozata

Rinyaszentkiraly K&zség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a 32/2013. (111, 27.) hatérozata

f) Az alapitas éve: 2013.
g) A Hivatal szakagazati besorolasa Altalénos kozigazgatas
h) A Hivatal KSH azonosité szdma: 15812522-8411-325-14

a) A Hivatal neve:
b)A Hivatal székhelye, cime:
¢) A Hivatal kirendeltségei:

d) Az alapiték megnevezése:

c) Az alapité6 okirat kelte, szdma:




1) A Hivaial torzskonyvi aeonosiin sz §12522

j) A Hivatal adoszdma: 15812522-1-14
k) A Hivatal koltségvetési szdmla szama: OTP Bank 7Zrt. 11743033-15812522

I) A Hivatal AFA alanyisaga: Nem alanya
m} A Hivatal miikédési teriilete: Labod, Gorgeteg, Hiromfa, Nagykorpad, Rinyabesenyo.

Rinyaszentkiraly kozségek kozigazgatdsi teriilete

n) A Hivatal irdnyité szerve: Labod Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

4./ A Hivatal jogillisa

A Hivatal 6ndllé jogi szemely. A Hivatal egységes szervezetet alkot, amely egy vezeidj szinttcl (jegyzo,

aljegyz8) rendelkezik.
A Hivatal vezetje a jegyz0, akit a 2011. évi CXCIX. torvény 247. § (4) bekezdésében foglalt kivétellel =

alapitd onkorményzatok polgdrmesterei neveznek ki.

A jegyzd tekintetében az egyéb munkiltatoi jogok kdziil (illetményemeiés, jutalom) a Hivatal fenntartd
nkorményzatok polgdrmesterei egyiittesen, az eldbbieken kiviili egyéb munkallatéi jogokat a Hivatal székhelye

szerinti dnkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja. A Hivatalt
fenntarté Snkorményzatok polgérmestereinek egyetériése szilkséges a Hivatal koztisztviseltje, iigykezeldje
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, feimentéséhez és Jjutalmazashoz,

Egyiittes lilésck rendje;
A képviseld-testiiletek a Hivatalt érintd testiileti hatdskorbe tartozod iigyeket szitks€g szerint egyiittes ilésen

targyaljdk meg,
Az egyiittes ilést a székhely telepiilés polgdrmestere hivja tssze, és az (ilést & vezeti. Akadélyorztatisa esetén a

térstelepiilések polgdrmestereinek barmelyike dsszehivhatja az iilést &s levezetheti.

Gazdélkodas formadja:
A Hivatal tnalléan gazdalkod6 és miikodé koltségvetési szerv. A Hivatal fenntartdsi és miikodési kaltségeihex

sziikséges hozzdjarulds arinyit €s az atutalds rendjét a ,, Megallapodds Kozos Onkormanyzati Hivatal alakitdséra
és fenntartasira™ tartalmazza.

5./ A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat hatdlya

A Hivatal szémdra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori. szervezeti és
miik6dési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kitered:
a Hivatal vezettjére,
a Hivatal dolgozoira;

# Hivatal szolgdltatasait igénybe vevikre.

[l FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1./ A Hivatal feladatai és hatiskore
A Hivatal szimdra meghatérozott feladatoknak és hatéskoréknek a Hivatal szervezeti egységel, dolgozbi kézéti

megosztasardl a jegyz6 gondoskodik.



A feladatok és hatdskOrok megoszidsa nem Jehet ellentétes a jogszabalyok <+ az alapitd, fenmiarté 4ltal » Hivatal
cgyes szervezeti egységeire. vezctdire és dolgozdira kitelezben elbirt feladatokkal. hataskorskkel.

i.1. A Hivatal alaptevékenysége(i):

841105 Helyi dnkorményzatok, valamint 15bbeél kistérségi tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

841114 Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolods tevékenységek

841115 Onkorményzati képviselévalasztasokhoz kapesol6dé tevékenységek

841116 Orszagos &s helyi nemzetiségi dnkorményzati vélasztasokhoz kapesoldds tevékenységek
841117 Eurpai parlamenti képvisel6valasztashoz kapesolodo tevékenységek

841118 Orszégos és helyi népszavazdshoz kapesolodo tevékenységek

841126 Onkorményzatok &s tarsulasok 4ltalanos végrehajté igazgatdsi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi nkormanyzatok igazgatési tevékenysépe

841173 Statisztikai tevékenység

1.2. A Hivatal vailalkozdsi tevékenysége(i): A Hivatal vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

o ) 11l FEJEZET o
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatal szervezeti felépilését ald- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztds szerint az SZMSZ 1. sgdmii

melléklete tarialmazza.

2./ A Hivatal belso szervezeti egységeinek fébb feladatai

A koltségvetési szerv belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a
Hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelclden.

Annak érdekében, hogy a teleplilések lakdi azonos szinten jussanak hozza a hivatali szolgaltatasokhoz a Hivatal
4lland¢ kirendeltségeket miikodtet Gorgeteg, Haromfa és Nagykorpad teleptiléseken. Rinyabesenyd kézség
hivatali feladatai a székhely telepiilésen keriiinek elldtisra. Rinyaszentkiraly telepiilés hivatali teendsit a

nagykorpadi 4llandd kirendeltség latja el.

3./ Munkakdri leirdsok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgoz6k feladatainak leirasdt a munkakari lefrasok tartalmazzak.

A munkakéri lejrisoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogillasit, a szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfelelden feladatait. jogait és kételezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat valtozdsa esetén
azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizdlisiért a jegyzé felelds. A munkakdri leirdsok a személyi
anyagokban talathatok,

4./ A Kozbs Onkorminyzati Hivatal vezetése és a vezetik feladatai

4. 1. A jegyzé feladatai:
Vezeti a Hivatalt, felelts mikdéséért és gazdalkodasdért.



Bizositis a Hivatal mukodesches szlibstpes személvi gy fehételeket. a képviseld-testiileteh ulial
megszabott koltségvetési keretek kozott.

Képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elétt.

Tervezi. szervezi. irdnyitja és ellen6rzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikddésének valamennyi teriiletér.

(iyakorolja a munkdaltatéi jogokat.

Eliatja a Hivatal mikédését érintd jogszabilyokban. 6nkorményzati rendeletekben és dontésekben a vezet
részére elGirt feladatokat,

Elkésziti a Hivatal SZMSZ-é1 és mas, kiitclezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

Kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel, Kozos ﬁnkoményzati Hivatalokkal.

T4mogatja a K5z8s Onkorményzati Hivatal munkajat segité iestisletek. szervezetek. kozosségek tevékenysépét,
Folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

4.2, Az al jepyz6 feladatai:
A jegyzd ekadalyoztatdsa, tartds tavolléte esetén elltja a vezetdi feladatokat.

ElNdtja 2 Hivatal Nagykorpadi Kirendeltségének vezetését,
A jegyzb akadélyoztatasa esetén képviseli a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt kiilsé szervek elétt.

A jegyzi, aljegyzd helyettesitésére Labod, Rinyabesenyé kozségek vonatkozdsdban a telepiiiésen dolgozo
szocidlis fdmunkatérs, Gorgeteg kézség vonatkozéséban a telepiilésen dolgozé humdanpolitikai feladatokat elléts
koztisztviseld, Héromfa kézség vonatkozasaban a telepiilésen dolgozé adbiigyi feladatokat ellaté kdztisztviseld
jogosult, Nagykorpad, Rinyaszentkiraly koézségek vonatkozdsiban pedig a telepiilésen dolgozé igazgatdsi
feladatokat ellaté koztisztviseld. A helyettesités elltasat a kéztisztviselok munkakori leirésa tartalmazza.

A Hivatal feladat- és hatdskdrébe tartoz6 tevékenységeket a jegyz0 iranyitdsdval az tigyintézék latjak el.
A Hivatal 1étszamat az alabbiak szerint allapitjdk meg:

1 6 jegyzo
1 £6 aljegyz6
17 6 tgyintézd

A Hivaial dolgozoi kozill 8 {6 a Hivatal székhelyén, 4 f6 a Gorgetegi Kirendeliségen, 3 16 a Haromfai
Kirendeltségen, 3 f6 a Nagykorpadi Kirendeltségen végez munkat.

5./ A Kiszés Onkormanyzati Hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kozisségek

A jegyzf a hatékony és a magas szinvonaii szakmai munka, a racionalis gazdilkodis kovetelményét
figyclembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamdra biztositott forumokon.
5.1. A hivatali munka irdnyitisdt segito forumok:

Dolgoz6i munkaértekeziet:
A jegyz0 szlikség szerint munkaértekezletet tart a székhely €s a kirendeltségek hivatali helyiségében.

Az értekezletre meg kell hivni a kézds hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozisi dolgozojat.

A jegyzd az értekezleten:



& i i
Besramol 1

Ertékeli a kozds hivatatban dolgoz6k élet- o« munkakérilményeinck alaknlasat

et idfsank mlatn veweelh monkiaed]

Ismerteti a kévetkezd iddszak feladatait.
A Hivatal dolgoz6i tajekoztatdst adnak az cltelt idészak alatt végzett munkajukrol,

tisetmegheszélés.

Az értckezlet napirendjét a jegyzd allitja tssze.
Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgezok véleményitket, szreveételciket kifejthessék. kérdéseket

tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. A Hivatal munkdjdt segits testiiletek, szervek, kizosségek:

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek.

A Hivatal vezetése egyittmiiktdhet a kozos hivatali dolgozok minden ofyan Brvényes szervezetéve), amelynek
célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A Hivatal vezetdje a munkaviszonybol szarmazé jogok és kitelezettségek gyakorldsdnak, illetve teljesitésének
médjérdl, az ezzel kapcsolatos eljérds rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetck tdmogatdsdnak mértékérdl. a
miikddési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodést kothet.
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A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

L/ A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabidlyai
L1, A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejorte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatirozatlan idejii kinevezéssel

hatdrozza meg, hogy az alkalmazottai milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alaphérrel

foglalkoztatja.
A Hivatal feladatainak elldtasira megbizdsos jogviszony kerctében is foglalkoztathat kitlsés személyeket,

A Hivatal megbizdsi szerzbdést kéthet sajat dolgozojaval munkakdrén kivill esd feladatra, hatirozott idére,
dtmeneti idGszakra.

1.2. A Hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa

A munka dfjazaséra vonatkozd megallapodasokat munkaszerzbdésben kell régziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kitelezetiségek, hivatali titkok megoridse
A munkavégzés teljesitése a Hivatal vezetje altal kijelst munkahelyen, az ott érvényben iévé szabdlyok és u
munkaszerzddésben vagy a kinevezési okméanyban leintak szerint (6rténik.

A dolgoz6 kétcles a munkakSrébe tartozé munkdt képessépei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontosségpal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen személiyel olyan
adatot, amely a munkakére betéliésével Osszefiiggésben jutott tudomésara és amelynek kbzlésc a munkaltatéra,
vagy mds személyre batrinyos kivetkezmeényekkel jérhat. A dolgoz6 munkajét az arra vonatkozd szabalyoknak
¢s elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvirdsoknak megfelelben kiteles

végezni,



Amentyiben adon esethen jogszabalyban eldint adatszolpaltatasi kételezenség nem 4l fenn, nem udhw

felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek. és amelyek nyilvanossagra kerillése
a korjegvzoség érdekeit sértené,

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezék:

#a dolgozok szemelyes adatvédelmével, bérezésével kapesotatos adatok,
»az onkorményzatok dontés elokészités szakaszdban Iévd informécick, mely

érdekeit veszélyezteti,
> igyfelek személyes adatvédelmével kapesolatos adatok,

»mindaz, amit jogszabély ¢ kérbe utal.

¢ Onkormanyzatok gazdasagi

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsitl, A Hivatal valamennyi dolgozdja kételes a tudomdsara
jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kdzlésére az illetékes feletteséto! engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére
A tomegtajékoztaté eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét a Hivatal dolgozéinak az alabbi szabélyok betartasa

mellett kell elésegiteniiik;
A televizid, a ridid és az frott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagosités nyilatkozatnak min8siil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezt eldirdsokat:

A Hivatal érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzd vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult
~ Onkormanyzatot érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre a polgérmesterek vagy az dltaluk

esetenként meghizott személy jogosult.
— Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtéjékoztalé eszkozék munkatérsainak udvarias, konkrét, szabatos

vilaszokat adjon. A kbzolt adatok szakszerliségéért és pontossigdért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozé felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozd

rendelkezésekre, valamint a kirjegyzdség j6 himevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elbti
nyilvinosségra hozatala a korjegyzdség tevékenységében zavart, az onkormdnyzatoknak anyagi, vagy erkolesi
kért okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyekné] a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozatievnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kézlés elét megismerje.
Kérheti az 1jsdgirét, riportert, hogy az anyagnak azt a 1észét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele

cgyeztesse,
L.5. A munhaidd beoszidsa

A Hivatal hivatalos munkarendje, mely a munkaiddt és a pihendidét (ebédid@) tartalmazza a kivetkezd:

Héf6 - Csiitértok 7.30 16.00 ¢raig
Péntek 7.30 13.30 ordig

1.6, Szabadsdg
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a jegyzével kell egyeztetni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadség engedélyezésére minden esetben csak a jegyzd jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsiginak mériékét a koztisztvisclok jogallisarol széld, valamint a Munka
Torvénykanyvében foglalt clbirdsok szerint kell megallapitani, és a szabadségolasrél trgyév februar 28-ig éves
litemtervet késziteni. A dolgozékat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

A k&20s hivatalban a szabadség nyilvantartasinak vezetéséért a kijelblt lizyintézd a felelds.



1. 7. A helvettesiidy rendi

A Hivatalban folyé niunkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléie nem akadilyozhatja.
A dolgozdk ravolléte esetére a helyetiesités rendszerének kidoigozasa a jegyv26 feladata.

A helvetiesitéssel kapesolatos, egycs dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri leirdsokban kel

rogziteni.

L8. Munkakirok draddsa

A Hivatal dolgozdinak munkakorének atadasardl, illetve dtvételérol személyi vallozis esetén jegyzdknyvet kell
felvenni.

Az atadasro] és atvételrdl késziilt jegyzOkanyvben fel kell tiintetni:

az dtadas-atvétel idGpontjat,
a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év5 konkrél ligyeket,
az atadisra keriild eszkéziket,
az dtadd és atvevd észrevételeit,
a jelenlévdk aldirasat.
Az dtadas-atvételi eljdrast a munkakdorvaltozast kovetien legkéstbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakOr Atadas-dtvételével kapesolatos eljards lefolytatdsarél a munkakér szerinti felettes vezetd
gondoskodik.
L.9. Az intézménnyel munkaviszonyban 46 dolgoidk tovibbképzése

A tovibbképzés szabalyai:
Mindenki kételes irdsban kémi tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

Felstoktatasi imtézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott az adoit félévre.

Kdteles leadni a tovabbtanulé dolgozd a konzultacids idépontokat.

A tovébbképzés koltségeihez vald hozzijarnlds mértékét a rendelkezésre dllé Osszeg, a tovabbképzési dijak és a
jelentkezék szdma alapjan évente kell felillvizsgilni.

A nem kotelezden el6irt tovabbképzésen résztvevd személlyel tanulményi szerzddést lehet kétni.

1.18. A munkdba jdards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatt kiteles a munkaba jaras koliségeit, annak jogszabalyban meghatdrozott szézalékat a vonatkoz6

rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak alkalmazasa utin a munkaba jirés koriilményeiben véltozas allt be, azt a jegyzd részére azonnal

be kell jelenteni.
A dolgozéknak munkakoriikkel osszefliggo - helykozi kdzlekedést igényld - feladatellatasért utazasi kdltségeit a

Hivatal megtériti.
2./ Sajit gépkocsi hasznilata

A sajit tulajdond gépjdrmivek hasznalatinak téritési dija és elszamolasi rendszere 1 mindenkor érvémyes
kdzponti elbirasok rendeikezései, illetve az adéjogszabalyok szerint térténik




3.7 Kdrtéritési kiitelezettség
A munkavallalé a munkaviszonvabd) eredo kotelezetiségének vetkes megszegésével okozott karért karteritesi
feleltsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavillalé a teljes kart koteles megiériteni.

A munkaviallalé vétkességére tekintet nélkill a teljes karl koteles megtériteni a visszaszolgdltatasi vagy
clszdmoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelveket Allanddan

Orizetben tart. kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t
A pénatarost e nélkill is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb énéktargy tekintetében,

Amennyiben a kdrt tébben egyiittesen vkoztak, vétkességiik, & megbrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett
hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amonnyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges
kitelezésnek van helye. A kiar dsszegének meghatarozdsanal a Munka Térvénykényvének rendelkezései az

irdnyadok.

4./ Anyagi felelfsség
A Hivalal valamennyi dolgozdja felelbs a berendezési felszerclési targyak rendehetésszer(i hasznalataért, a

gépek, eszkizok, szakkonyvek stb. megovisaért.

4./ A Hivatal figyfélfogadisa

Az iigyfélfogadas rendje Labod Kozségben: Hétfs, Szerda: B.00 - 12.00; 13.00 - 16.00
Kedd, Péntek: 8.00 1200
Csiitortok: 13.00 -16.00
Az ligyfélfogadas rendje Gorgeteg kézségben: Hétfo, csiitortsk, Péntek: 8.00 - 12.00
Szerda: 8.00 - 12.00; 13.00 - 16.00
Az iigyfélfogadas rendje Haromfa kozségben: Hétfd, Srerda: 8.00-12.00; 13.00 -16.00
Kedd, Csiitontok: 8.00-12.00

Az ugyfélfogadds rendje Nagykorpad kozségben:  Hétfo, Szerda: 8.00 12.00; 13.00 16.00

Kedd 13.00 - 16. 00
Csiitértok, Péntek: 8.00-12.00
Az figyfélfogadas rendje Rinyaszentkirdly kizségben:Péntek: 8.00 13.00
A jegyzd tigytélfogadasa: Labod kozségben: Hétfo 7.30-12.00; 12.30-16.00
Kedd 13.00-16.00
Szerda 7.30-12.00; 12.30-16.00
Csiitortdk 13.00-16.00
Gorgeleg kozséghen: Kedd 7.30-12.60
Csiitorick 12.00-16.00
Haromfa kozségben Péntek 7.30-13.00
Az aljegyzd ligyfélfogadasa:  Nagykorpad kozségben: Hétfd 7.30-12.00; 12.30-16.00
Kedd 13.00-16.00
Szerda 7.30-12.00; 12.30-16.00
Csiitortdk 7.30-12.00; 13.00-16.00
Rinyaszentkiraly kozségben: Kedd 7.30-13.060




A tclepiilési képviseloher soron kivill, munkaidében barmikor, az 6nkormanyzat intézményeinek vezetoit
iigyfélfogadasi idon kiviil is — lehetdleg el6re egyeztetett iddpontban - fogadni kell.

Halaszthatatlan iigyekben (pl.: halaleset, stb.), amely esetekben az azonnali iigyinté»és clmaraddsa jelentds
érdek- és jogsérelemmel jér, az iigyfélfogadds ideje egybeesik a munkaidével. Ennek elbirdlasdra a jegyzé

jogosuli,

5./ A Hivatal belsé és kiilso kapcsolattartdsinak rendje

3.1. A belsi kapcsolattartds

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében i szervezeti egységek egymdssal szoros kapesolatot

tartanak,
A belsé kapesolattartds modjai informélisak.

5.2, A kiilsé kapcsolatiartis
Az eredményesebb miikddés elosegitése érdekében a Hivatal szakmai szervezetekkel, kézds hivatalokkal,
gazdilkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kdthet,

6./A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban a postabontas, az érkezé és kimend iratok (iigyiratok) kezelése az egységes iratkezelési szabélyzat
alapjan a székhelyen és a telephelyeken elkiilénitve torténik, A névre sz6lé kiildeményeket felbontas nélkiil a

cimzettnek kell tovibbitani. Az iigyiratkezelés irdnyitaséért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.

7./ A kiadményozds rendje
A Hivatalban a kiadmdnyozas rendjét a jegyzé szabalyozza.
A kiadményozasrol kiilén szabalyzat rendelkezik.

8./ BélyegzOk hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszeril aldirdsnal hivatali bélyegz6t kell hasznilni. A bélyegzokkel cHatott, cégszeriien aldirt
iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondést jelent.
A hivatali bélyegzOk hasznilatira valamennyi kéztisztviseld jogosult.

A Hivatalban hasznilatos valamennyi bélyegzorél. annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a
nyilvintartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért a munkakéri lefrasban kijeltlt koztisztviseld a felelds.

Az dtvevik személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért. Ha valamely dolgozé a rébizott bélyegzot
elveszili, koteles emr6] irasban jelentést tenni. A bélyepzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartisardl,
cseréjérdl, a megrongalodott, feleslegessé valt bélyegzé megsemmisitésérd! a kirjegyzd gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az elvesziés koriilményeif kivizsgalja.

Ha megsziinik a bélyegzét kezeld dolgozo jogviszonya, a bélyegzd visszaadésit az atvevd nyilatkozaton igazolni
koteles, A bélyegzokezeld anyagi, fegyelmi és biintetSjogi felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszerli
hasznélataént.
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9./A Hivatal gazdsalkoddsdnak rendje

A gazdilkodisi feladatokat a killén Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni. A Hivatal latja el Labod
telepiilésen az onélléan mikodé Labodi Csicsergd Ovoda, Rinyabesenyd telepillésen az onalloan miksds
Rinyabesenydi Napkéziotthonos Ovoda, Gorgeteg telepiilésen a Napkéziotthonos Ovoda, Héromfa telepiilésen a
Haromfai Tarkarét Ovoda, Nagykorpéd teleplilésen a Nagykorpadi Pottémpark Napkoziotthonos Ovoda és
Rinyaszentkirdly telepiilésen a Rinyaszentkirdlyi Minimané Napkéziotthonos Ovoda gazdilkodaséval
kapcsolatos operativ teendtket a kéltségvetési szervek vezetbivel kotott megaliapodasoknak megfeleléen.

9.1. A gazdilkodds vitelét elGsegitd belsé szabdlyzatok
Szémlarend,
Szamviteli politika,
Eszkdzok és forrisok értékelési szabalyzata.
Bizonylati szabalyzat és bizonylat album,
Ugyrend,
Pénzkezelési szabalyzat,
Leltdrkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,

Pénzgazdalkoddssal kapcsolatos kdtelezettségvallalas, elienjegyzés, utalvinyozds és érvényesités rend;jérél
sz0J0 szabélyzat

— Belsd ellendrzési szabalyzat (FEUVE)

9.2. Bankszdmldk feletti rendelkerés

A banknA] vezetett szimia feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz$ jelsli ki. Neviiket és al&irdsukat be kell

Jjelenteni az érintett pénzintézethez.
Az aldirés-bejelentési kartonok egy-egy masolati példényét a kijelolt koztisztvisels koteles Srizni.

9.3. Kotelezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyiés rendje

A kotelezettségviilalds, utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét 2 jegyzb hatdrozza meg. Ennek
részletes szabalyait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos kotelezettségvallalas, cllenjegyzés, utalvinyozis és

érvényesités rendjérd] sz0l6 szabilyzat tartalmazza.

10./ Belsé ellenfirzés

A Hivatal belst ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitaséért a jegyzb a felelds.
A belsd ellen6rzés feladatkire magdban foglalja a Hivatalban folys
szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és
gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellenfrzések éves ellendrzési terv alapjén torténnek. Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzé
folyamatosan értékeli és azok alapjén a szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol. eredményérdl az érintetteket munkaériekezleten a jegyzd tdjékoztatja.

11./ A Hivatalt évé, védo eldirdasok
A Hivatal minden dolgozbjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egészségiik és lesti épségiik
megirzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket
megtegye.
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Minden dolgozonak ismemie kell a Sunkavédelmi svabsilyzaun ¢s Tizvédelmi szabilyzatot. valamint 1oz

esciére eloirt utasitasokat, a menckiilés Gtjit.

12./ A Hivatal Jétesitményeire vonatkozd szabdlyok

A K&zds Onkormanyzati Hivatal épiiletét és a kirendeltségek épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ Libod Kozség Onkorményzata képviseld testitletének (.{5/2013.(-. ), Gorgeteg Kozség
Onkorményzata képviseld - testilletének %../2013.(%4), Haromfa Koézség Onkormanyzata Képviseld-

testiiletének */.,./2013.(=.1.), Nagykorpad Kdozség Onkormdnyzata .//2013. (i.4.), Rmyabcsenyﬁ szség
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének .../2013.(%.£), Rinyaszentkirdly Kozség ﬁnkonnnnyzata”’ 72013, (....5)

szami hatérozatédban foglalt jévahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Labod, 20131, o4

“»
Nagy Balézs

jegyzh
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1. szdm mellékiet

A LABODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

i Jegyzd, Aljegyzé

r

Labodi K828 Onkormdnyzat " Libodi Kozds Omkorményzati Libedi Kbzbs Onkorminyzat Libodi Koz6r Oukorminyzati
Hivatal Hivatal Gorgetegl Kirendeltsige Hivatal Hiromfai Kirendeksége Hivatal Nagykorpédi
(Swékhely: Libod) iR Y Kirendsitsége
3R “m
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2. szdmu mellekler

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakirok:

-az & személy, aki javaslattételre, dSntésre, vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatdsi hatdsigi
vagy szabalysériési ligyben (jegyzd, igazgatasi, adobiigyi ligyintézok)

-az a személy, aki javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladati elldtisa sordn a

koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbéd Onkorményzati vagyonnal valé
gazdalkodds sordn, illetve onkorményzati tdmogatdsok tekintetében (jegyzd, pénziigyi

iigyintézdk)

-vezetdi megbizassal rendelkez6 kbztisztviseld (jegyzd, aljegyzo)
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